
FastCRM 客戶關係管理系統 - 說明文件 

文件日期：2009/04/14 

第1頁 
 

匯出Excel資料 

Copyright© 2002-2009 

General Digital Co., Ltd. 

All rights reserved. 

通用數碼股份有限公司  

版權所有，保留一切權利  

匯出Excel資料 

 使用情境： 

當您在某一支『作業』中，希望將目前所查詢出來的資料立即匯出成Excel檔，可以使用此項功能。將

目標資料匯出成Excel檔，方便於您對目標資料作進一步整理。 

 操作說明： 

 如何找到匯出Excel功能？ 

您可以在某一特定『作業』的【清單模式】下，在工具列上找到『 』匯出至Excel按鈕，如下圖所示。 

 

如果您在工具列上沒有看到『 』按鈕，表示您對此作業沒有列印的權限，如果您作業上需要此項功

能，建議您向系統管理人員反應。如果您就是系統管理人員，請設定相應作業的『列印權限』。有關程式

權限的進一步說明，請參考『權限範本(PermTemplate)』作業及『員工程式權限(ProgPermiss ion)』作業。 

 如何使用匯出Excel功能？ 

1、 在匯出成Excel檔案之前，如果您想調整某一欄位匯出的Excel的顯示標題、欄位寬度等屬性，您

可以直接在『作業』的資料【清單模式】下，將滑鼠游標移動到想要調整的欄位標題上，當滑鼠

游標形狀變為十字箭頭形狀時，雙擊滑鼠游標左鍵，即彈出【修改檢視版面的欄位內容】的視窗。

您可以在該視窗調整匯出的Excel文件的欄位標題、欄位元對齊方式、欄位寬度的屬性。要保留

此次修改內容請按『儲存』按鈕，否則按『離開』按鈕。如下圖所示： 

 

2、 當您按下『 』匯出至Excel按鈕，系統會彈出『匯出Excel對話視窗』，您可以在該視窗中設定

此次匯出資料的範圍。如下圖所示： 

 

其中指定匯出範圍有三種選擇，分別為 “所有頁次”、“此頁”和“頁次範圍”。 

 “所有頁次”：為指定當前作業【清單模式】下所有資料。 

Help_PermTemplate.pdf
Help_ProgPermission.pdf
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 “此頁”： 為只指定當前作業【清單模式】下當前頁次所顯示的資料。 

 “頁次範圍”：為指定當前作業【清單模式】下從『起始頁次』到『結束頁次』所顯示的資

料。其中『起始頁次』與『結束頁次』可以由使用者自行設定，但是頁次的輸入範圍不能超

過當前作業所顯示全部資料的總頁數範圍，若使用者的輸入超出了總頁數範圍，會提示如下

圖所示的錯誤資訊，請您重新輸入。 

 

3、 在對指定範圍作出選擇之後，點擊『確定』按鈕，系統會詢問您要直接開啟或另存新檔，如下圖

所示： 

 

 如果您點選『開啟』按鈕，系統會直接將匯出的Excel檔案在前端開啟（您的電腦必須安裝Excel

軟體﹝Excel 2000 SR1以上﹞），您可以直接流覽檔案內容。 

 如果您點選『儲存』按鈕，將開啟選擇檔案儲存路徑的對話視窗，由您選擇Excel檔案存儲的

路徑， Excel檔案會被儲存到您所指定的路徑下。 

您可以將匯出的Excel檔案開啟，即可看到與作業清單模式下一樣的資料，包含：字型大小、位置

排列..等，真正做到所見即所得。如下圖所示： 

 

 

 注意事項： 

1. 您的電腦必須安裝Excel軟體﹝Excel 2000 SR1以上﹞，才可以直接瀏覽檔案內容。 

 


